[SIGRH] CADASTRO -
CADASTRAR OCORRENCIAS
FUNCIONAIS

Sistema

SIGRH

Modulo

Cadastro

Usuarios

Servidor com acesso ao mddulo Cadastro

Perfil

Gestor de Cadastro / Responsavel pela atualizacao funcional

Descricao da Funcionalidade

Esta funcionalidade permite cadastrar ocorréncias funcionais relacionadas a vida funcional do
servidor no SIGRH.

As ocorréncias funcionais registram informacodes referentes a atos administrativos, publicacdes e
demais eventos funcionais vinculados ao servidor, podendo conter documentos comprobatdrios
para regulamentacao da ocorréncia.

1. Acesse o sistema. Entre no SIGRH com suas credenciais.
2. No menu principal, siga o caminho: Médulos > Cadastro > Funcional > Registros
Funcionais > Ocorréncias Funcionais
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3. O sistema exibird a tela Buscar Servidor.

Nesta tela, informe um ou mais critérios de busca para localizar o servidor. Em seguida, clique em
Buscar.

CADASTRO > CADASTRAR OCORRENCIA FUNCIONAL > BUsSCAR SERVIDOR

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

[] servidor: | |

[] unidade de Exercicio: | |

Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio

[] unidade de Lotagio: | |

Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Lotacdo

Buscar || Cancelar

4. O sistema exibird a relacdo de servidores encontrados.

Localize o servidor desejado e clique no icone Selecionar Servidor correspondente ao registro.
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5. O sistema exibira a tela Cadastro de Ocorréncia Funcional.
Nesta tela, preencha as informacdes da ocorréncia funcional, tais como:

e Tipo de publicagao;

e Ocorréncia;

e Data da publicacao;

e Data de inicio;

e Data de término, quando aplicavel;
e Classe funcional;

o Referéncia/Nivel/Padrao;

e Processo;

e Observacao.

Na secao Documento de Regulamentacao, informe os dados do documento que regulamenta a
ocorréncia.

Caso necessario, selecione o tipo do documento, informe seu niumero e data, anexe o arquivo
correspondente e cligue em Anexar Documento.

OBS: O documento anexado ficara vinculado a ocorréncia funcional cadastrada.
Apods preencher todas as informacdes obrigatodrias, clique em Cadastrar.

CADASTRO > CADASTRO DE OCORRENCIA FUNCIONAL

DADOS DA OCORRENCIA FUNCIONAL
Servidor:

Tipo de publicacdo: | SELECIONE b Data de publicacdo: E|
Ocorréncia: % | SELECIONE e
Data de Inicio: # E Data de Término: E|
Classe Funcional: % | SELECIONE ~ Ref./Nivel/Padrio: #
Processo: #
Observagdo:
A
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

DOCUMENTO DE REGULAMENTACAD
Tipo do Documento: # | SELECIONE ~ MNuamero:
Data: # E Arquivo: | Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhido
Anexar Documento
Nenhum documento cadastrado

Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.



6. O sistema exibird a mensagem:

Ocorréncia funcional cadastrada com sucesso.

-
J’J + Ocorréncia funcional cadastrada com sucesso.

Observacoes Finais

e Verifiqgue se todos os dados da ocorréncia estao corretos antes de concluir o cadastro.

e Sempre que houver documento comprobatério, recomenda-se anexa-lo a ocorréncia
funcional.

e As ocorréncias cadastradas passam a compor o histérico funcional do servidor no SIGRH.
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